Zarzadzenie nr 73/2616
Wéjta Gminy Ladek
z dnial7 listopada 2016 r.

w sprawie zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Ladek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2015 r. poz. 1515, ze zm.) oraz w zwigzku z uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwea 2013 1. sygn. I FPS 1/13, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci UE z dnia 29 wrzeénia
2015 r. w sprawie C-276/14 oraz uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. sygn. I FPS 4/15 zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnosei i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug (dalej: VAT) w
Gminie Ladek (dalej: Gmina) oraz jej jednostkach budzetowych i Zakiadzie Gospodarki Komunalnej
w Ladku (dalej: Zaktad), zwanych dalej ,jednostkami” ustala sie procedury obowiazujace w tym
zakresie.

§2. Procedury okreslone w ninigjszym zarzadzeniu obejmujg nastepujace jednostki (nazwa petna
Jednostki - nazwa skrécona jednostki):

1) Gminne Przedszkole w Dolanach (dalej:"Przedszkole™);

2) Szkola Podstawowa w Ladku (dalej: ”SP w Ladku™);

3) Szkola Podstawowa w Ratyniu (dalej: ,,SP w Ratyniv™),

4) Szkota Podstawowa w Cigzeniu (dalej:”SP w Ciazeniu™),

3) Gimnazjum w Ladku (dalej:”Gimnazjum™);

6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku (dalej:*GOPS™).

§3. 1. Zobowiazuje dyrektorow jednostek do nastepujacych ¢zynnosei:

I} identyfikacji i ustalania wielko$ci miesigcznych obrotdw z podzialem na czynnoscei opodatkowane
VAT (z zastosowaniem odpowiedniej stawki VAT), zwolnione z opodatkowania VAT oraz
niepodlegajace opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego;

2) dokumentowania od miesigca stycznia 2017 r. czynnosci podlegajacych ustawie o VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego poprzez wystawianie w zaleznosci od przypadku
i koniecznosei: faktur VAT, faktur VAT korygujgcych, not korygujacych (z uwzglednieniem § 3
ust. 3, 4 i 5 nini¢jszego zarzadzenia) oraz paragonow fiskalnych (dalej: facznie: dokumenty VAT);

3) dokumentowania na podstawie pelomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Ladek, wedtug
wzoru stanowiagcego zatacznik nr | do zarzadzenia, od miesigca stycznia 2017 r. w zaleznosci od
przypadku i koniecznosci notami ksiggowymi, rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi
odptatnych czynnosci niepodlegajacych ustawie o VAT, w tym w szczegdlnosei wszelkich
odptatnych czynnodci jednostek na rzecz Gminy, a takze czynnosci dokonywanych pomiedzy
samymi jednostkami (w tym przyktadowo ,,odsprzedazy” tzw. mediow), przy czym nie powinny
by¢ one ujmowane w rejestrach sprzedazy danej jednostki (nie dotyczy to jednak odpfatnych
$wiadczen, jesh strong takie] transakeji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (w tym je
Jjednostki} — taka transakcje nalezy zasadniczo udokumentowaé bowiem fakturg VAT oraz ujaé w
rejestrach sprzedazy);

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT poczawszy od
miesigca stycznia 2017 r. wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia —



dopuszcza si¢ dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we wzorze, O ile nie sa one
niezgodne z przepisami prawa podatkowego;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT, wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 (dopuszcza sie dokonywanie nieznacznych/technicznych zmian we
wzorze, O ile nie sa one niezgodne z przepisami prawa podatkowego), od momentu uzyskania ed
Gminy informacji, z jakich tytulow oraz wedhig jakiej metodologii dana jednostka jest
uprawniona do odliczania VAT naliczonego;

6) prowadzenia uproszczonej ewidencji zawierajacej podsumowaria poszezegblnych rodzajow
czynnoéci z podziatem (i) sprzedaz z zastosowaniem poszezegbinych stawek VAT, (ii) zakupy
rodkow trwalych / pozostate zakupy, (iii) wszelkie korekty, wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4.

2. Umowy zawierane przez jednostkg w imieniu i na rzecz Gminy powinny zawieraC wiasciwe dane

identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe Gminy, jej adres i jej NIP oraz dane

jednostki, jako podmiotu ,reprezentujacego”™ Gming, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a

takze podpis dyrektora jednostki (nazwa jednostki) dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy Ladek

w imieniu Gminy, wraz z powolaniem si¢ na udzielone peomocnictwo. W przypadku umow

zawartych przed wejéciem w zycie niniejszego zarzadzenia i nadal trwajacych, nalezy zwrdcic si¢ z

prosba o zmiang danych nabywcy na fakturach otrzymywanych od kontrahentow {wzor

przedmiotowego pisma stanowi zatacznik nr 3).

3. Ustala sig, ze nazwa podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy lub zakupu bedzie wpisywana na

dokumentach VAT nastgpujaco:

a) w zaleznosci  od przypadku  sprzedawca lub  nabywca: Gmina  Ladek -
............................................... (peina nazwa Jednostki); NIP Gminy;
.............................................. (adres siedziby Gminy)

b) adres do  KOTESPORMENCil .ovooivviiiimiiiirie it (adres
siedziby danej jednostki).

4, Dokumenty VAT bedg wystawiane przez jednostki na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa

podatkowego, przy speinieniu odpowiednich wymogow w szezegdlnodei dotyczacych momentu

powstania obowiazku podatkowego, wiasciwych stawek VAT oraz z uwzglednieniem obowiazkowych
elementéw faktury VAT.

5 Na fakturach VAT dokumentujacych sprzedaz jednostki nalezy poda¢ jej wilasny numer rachunku

bankowego do uiszczenia naleznosci z tytutu transakeji.

6. W celu identyfikacji faktur VAT, dla kazdej z jednostek okreslono odrgbne zasady/wzory numeracji

faktur VAT dokumentujgeych sprzedaz:

1) Gminne Przedszkole w Dolanach, Nr faktury 1/01/2017/Przedszkole;

2) Szkota Podstawowa w Ladku , Nr faktury 1/01/2017/SP w Ladku;

3) Szkota Podstawowa w Ratyniu, Nr faktury: 1/01/2017/SP w Ratyniu;

4) Szkota Podstawowa w Cigzeniu, Nr faktury 1/01/2017/SP w Ciazeniu,;

5) Gimnazjum w Ladku, Nr faktry 1701/2017/Gimnazjum.;

6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku, Nr faktury 1/01/2017/GOPS

7) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ladku, Nr faktury 1/01/2017/ZGK

§4. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming VAT z Urzedem Skarbowym zobowigzuig
dyrektoréw jednostek do podjecia nastepujgcych dziatar:



1) wyznaczenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia
osoby odpowiedzialnej za prawidlowosé rozliczen VAT w jednostee i przekazania tych danych do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy Ladek (dalej: Urzad);

2) przygotowania i przechowywania w siedzibie jednostki czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu VAT. Przedmiotowe ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz WYZNnaczong
osobe, o ktérej mowa w powyzszym pkt 1);

3) dostarczenia w formie papierowej (oraz ewentualnie, dodatkowo dla celdw kontrolnyeh w formie
clektronicznej) uproszczonej ewidencji VAT do Referatu Finansowego Urzedu w
nieprzekraczalnym terminie do .................... - dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni, a
w przypadku dnia wolnego w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien. Przedmiotowe
ewidencje muszg by¢ podpisane przez dyrektora oraz wyznaczona osobe, o ktérej mowa w
powyzszym pkt 1);

4) zapoznania si¢ z obowiazujagcymi przepisami prawa podatkowego — w szezegdlnosci ustawy o
podatku od towaréw i uslug oraz rozporzadzenn wydanych przez Ministra Finanséw w tym
zakresie;

5) dokonania (w przypadku takiej koniecznodci) stosownych zmian w polityce rachunkowosci
obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem VAT;

6) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawionych przez dang
Jednostke dokumentéw VAT w zakresie dokonanej sprzedazy oraz oryginatow faktur VAT
dokumentujacych nabycie przez nig towaréw i ustug, a takze ich niezwloczne udostepnianie
Referatowi Finansowemu Urzedu na zadanie Gminy;

7} przygotowywania na zadanie Gminy pisemnych wyjasnien dotyczacych sporzadzanych rejestréow
sprzedazy 1 zakupu, wystawianych dokumentéw VAT oraz innych kwestii zwigzanych z
rozliczaniem VAT, w tym dostarczania przez jednostke potwierdzenia zaplaty naleznodci
wynikajacych z faktur VAT dokumentujacych dokonane zakupy wykazane w jej rejestrach
zakupow dla celéw VAT,

8) kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu w przypadku watpliwoscei zwigzanych z rozliczaniem
VAT, wzglednie z kancelaria prawnicza wskazang przez Gmine.

§S. W razie koniccznosci stosowania kas rejestrujacych (stosownie do przepisdw prawa
podatkowego), w przypadku ich posiadania lub tez odpowiednio po ich nabyciu, nalezy zweryfikowa¢
poprawnos¢ dokumentow generowanych przez te kasy oraz stosowaé je zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, w szczegolnosci majge na uwadze przepisy dotyczace obowiazku wydawania paragonu
fiskalnego, sporzadzania raportéw fiskalnych, stosowania oznaczen literowych do przyporzadkowania
stawki VAT, przechowywania kopii dokumentéw fiskalnych, dokonywania obowigzkowego
przegladu technicznego oraz serwisu kas.

§6. Agregacja danych zawartych w rejestrach zakupu i sprzedazy (uproszczonych ewidencjach VAT)
dostarczonych przez jednostki oraz Urzad nastepowaé bedzie w zbiorczym rejestrze zakupu i
sprzedazy w Referacie Finansowym Urzedu przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem VAT i
sporzadzaniem deklaracji VAT-7 dia Gminy.

§7. Zobowigzuje si¢ dyrektordw jednostek oraz podiegtych mu osob do $cislego przestrzegania
postanowiell niniejszego zarzadzenia, jako jednego z elementéw polityki rachunkowoéci w Gminie
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.



§8. Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorom, wyznaczonym osobom, o ktoérych mowa w §4
pkt 1) i pracownikom jednostek budzetowych, kierownikowi Referatu Finansowego oraz
pracownikom Urzedu. Nadzor nad wykonaniem powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia
18 listopada 2016 1.

Artur Mifltki wicz




